
Принципы работы с 
единой веб-платформой 
Новосибирского 
Правительства



Наиболее важные функции

1. Управление ролями и пользователями;
2. Создание разделов;
3. Создание пунктов меню;
4. Управление разделами “Новости”, 

“Конкурсы”;
5. Работа с документами;
6. Работа с формами;
7. Работа с главной страницей.



Управление ролями и пользователями

На сайте доступно несколько ролей 
пользователей:
● Администратор;
● Редактор;
● Редактор заседаний;
● Редактор обращений;
● Право на участие в заседании;
● Авторизованный пользователь.



Авторизация

1. Перейти по адресу:  
http://***.nso.ru/user
(Например, http://msr.nso.ru/user)

2. Нажать на ссылку “Внутренние ресурсы” в 
подвале сайта



Авторизация



Форма для входа



Редактор - доступ к разделу
• Страницы раздела;
• документы раздела;
• новости раздела;
• опросы раздела;
• конкурсы раздела;
• анонсы.



Панель редактора



Типы контента





Новости



Анонсы



Список контента



Страница с доступом для 
редактирования



Практическое задание №1 - 5 мин
1. Войдите на сайт, используя логин и пароль
editor / editor
2. Зайдите в панель администрирования 

(ссылка “Внутренние ресурсы”)
3. Перейдите во вкладку “Список контента”
4. Открыть любую доступную страницу, 

увидеть, что доступны вкладки для 
редактирования.



Создание новостей



Создание новостей



Создание новости





Главное изображение



Теги





Текстовый редактор WYSIWYG



Вставить специальный символ

Позволяет вставить специальные символы, 
которые не всегда можно набрать с 
клавиатуры.



Форматирование

Применяет указанный формат к 
выбранному абзацу в тексте.



Размер текста

Применяет указанный размер шрифта к 
выбранному абзацу в тексте.



Цвет текста

Применяет указанный цвет текста к 
выбранному абзацу в тексте.



Цвет фона

Применяет указанный цвет фона текста к 
выбранному абзацу в тексте.



Развернуть редактор

При нажатии на кнопку “Развернуть” 
редактор, поле редактора откроется на все 
окно. Вернуть в первоначальный размер 
поможет повторное нажатие кнопки.



Вставить медиа

Позволяет вставить код с медиа контентом.



Вставить изображение

Данная кнопка позволяет загрузить картинку 
для отображения в тексте.



Изображение

Два способа 
добавления 
изображения:
добавить по ссылке 
или выбрать на 
сервере



Выбор изображения на сервере

Можно выбрать файл из уже имеющихся 
или загрузить свой.



IMCE

Работает аналогично выбору изображения с 
сервера. Загружать можно любые файлы.



Вставить из Word

Скопированный 
текст лучше 
вставлять через 
функцию 
вставить из 
Word.



Форматирование текста

Данные кнопки делают шрифт жирным, 
курсивом, с подчеркиванием, зачеркивают, 
позволяют подписывать индексы 
соответственно.



Форматирование текста

Данные кнопки вставляют нумерованный 
список, форматированный список, таблицу, 
изменяют отступы и цитаты соответственно.



Выравнивание текста

Данные кнопки выравнивают абзац по 
левому краю, центру, правому краю и 
растягивают по всей ширине.



Ссылки в тексте

Данная функция позволяет вставлять ссылки 
в тексте на другие страницы сайта, сторонние 
ресурсы, а так же устанавливать якорные 
ссылки для позиционирования в нужном 
месте страницы.



Вставка ссылки

При вставке ссылки 
откроется форма 
для выбора типа 
ссылки и вставки 
адреса



Вставка якорной ссылки

Для установки 
якорной ссылки в 
тексте необходимо 
ввести имя ссылки 
по-английски. 
После сохранения место будет доступно 
по адресу http://www.nso.ru#имя_якоря



Практическое задание №2 - 30 мин
1. Создать новость, находясь на странице, 

доступной для редактирования.
2. Изучить все функции текстового редактора: 

WYSIWYG.
3. Итог: новость с главной картинкой, текстом 

новости, в тексте 1 картинка и 2 ссылки - 
якорная и на другую страницу, к новости 
прикреплена галерея.



Форма обратной связи



Форма обратной связи



Получатели e-mail



Статус позволяет следить за прогрессом 
работы с обращением.



Список обращений



Редактирование формы



Практическое задание №3 - 15 мин
1. Перейти во вкладку “Форма обратной связи”
2. Установить обязательные поля поля в 

форме
3. Добавить 2 варианта статусов
4. Ввести адрес электронной почты, на который 

будут приходить уведомления (Ваш)
5. Заполнить форму обратной связи
6. Посмотреть результат





Главные новости





Практическое задание №4 - 15 мин

1. Перейти на главную страницу
2. Сделать созданную новость главной
3. Через кнопку “Создать новость” на 

главной создать новость
4. Убедиться, что главная новость не 

изменилась.



Создать анонс



Создать анонс





Опции сайта



Практическое задание №5 - 15 мин

1. Добавить анонс предстоящего события на 
главную страницу

2. Изменить содержание прямой речи на 
главной странице



Управление пользователями





Назначение роли



Предоставление доступа

В поле “Редакторы” 
можно добавлять любое 
количество редакторов 
(по мере ввода поле 
предлагает варианты 
пользователей)



Предоставление доступа

Когда необходимо 
добавить одних и тех же 
редакторов к разделам 
проще объединить их в 
группы и давать доступ 
группам редакторов.



Создание раздела



Создание раздела

Поля для ввода видео 
потока, количества 
связанных новостей и 
опроса отображаются 
для всех страниц.



Страница с содержимым

При выборе чекбокса 
“Страница с 
содержимым” 
доступны 2 поля: 
“анонс” - краткое 
описание и “статья”



Страница с содержимым

На страницу с 
содержимым 
возможно загрузить 
файлы и видео



Страница с содержимым

А так же 
добавлять 
фотографии, 
создавая галерею.





Практическое задание №6 - 30 мин
1. Создать раздел, находясь на странице, 

доступной для редактирования.
2. Раздел должен быть типа “Страница с 

содержимым”, прикрепить файлы.
3. Итог: создан раздел, внесена текстовая 

информация, добавлена галерея, загружен 
файл.



Страница конкурса
С помощью этих ссылок можно добавлять 
папки и конкурсы к странице



Создание конкурса
Данные, указываемые при создании:
● Название;
● Анонс;
● Содержание;
● Статус;
● Дата публикации;
● Дата начала приема заявок;
● Дата окончания приема заявок;



Создание конкурса

● Дата проведения;
● Дней до архивации;
● Отправить архив вручную;
● Конфиденциальная информация;
● Подразделение;
● Приложенные файлы.



Статус





Подразделение



Создать папку
При создании папки указывается только 
название





Практическое задание №7 - 20 мин

1. Создать страницу с конкурсами;
2. Создать конкурс на странице;
3. Создать папку и добавить в него конкурс;
4. Один из конкурсов перенести в архив. 



Создание документа





Страница, на которой создали 
документ



Практическое задание №8 - 20 мин

1. К созданному разделу добавить файлы 
через ссылку на странице “Добавить 
документ”. В файле указать заголовок, 
описание, загрузить файлы.



Создание опроса



Создание опроса



Список опросов



Прикрепление опроса

При создании или редактировании 
материалов “Страница” и “Документ” в поле 
“Показать опрос” необходимо ввести 
название нужного опроса.



Практическое задание №9 - 30 мин

1. Создать два опроса
2. Опрос №1 должен содержать несколько 

вариантов ответов с выбором только 
одного. 

3. В опрос №2 можно выбрать несколько 
вариантов ответов и добавить свой.



Спасибо за внимание. 





Скрыть страницу



Управление пунктами меню



Добавление пунктов меню



Практическое задание №8 - 5 мин

1. Добавить в меню одну созданную вами 
страницу



Список обращений



Список email



Статус



Практические 
задания



Практическое задание №5 - 10 мин

1. Создать новости с различными 
заполненными полями



Практическое задание №10 - 30 мин

1. В своем разделе создать новый раздел, 
где будет страница с конкурсами и 
страница с документами.

(Надо создать страницу с содержимым, 
конкурсом, файлами, добавить файлы и 
конкурсы)


